Drukwerk maken met Publisher: deel 1/3 


Uitgever tegen heug 


Met Microsoft Publisher maak je in een handomdraai erg fraai drukwerk. Het pakket is 
namelijk uiterst gebruiksvriendelijk. Wil je ten volle gebruik maken van alle ingebouwde 
mogelijkheden, dan volg je best een cursus. Zoals deze: in drie afleveringen heb je het 
programma onder de knie! 


Wat doe je met Publisher? 


Met Microsoft Publisher maak je in een handomdraai 
professionele documenten. Dat moet je in de meest 
brede zin begrijpen: je maakt er zowel visitekaartjes 
mee als ingewikkelde rapporten, zowel briefhoofden als 
onkostenformulieren, zowel brochures als folders, 
zowel nieuwsbrieven als advertenties, zowel een bordje 
‘Pas geverfd’ als een programmabrochure voor je zang- 
koor. Kortom, als je eenmaal met Publisher kan wer- 
ken, beschik je op je computer over een compleet uit- 
geverijtje. 

Die documenten kan je natuurlijk met je eigen printer 
afdrukken, maar je kan ze net zo goed inpakken als 
kant-en-klare commerciële afdrukken waar je zo mee 
naar een drukker kan stappen. Uiteraard kan je de docu- 
menten ook on line publiceren. Dan ben je maar een 
stap verwijderd van het maken van een heuse website. 
Ook dat kan met Publisher, al zijn programma’s als 
FrontPage daar natuurlijk beter voor geschikt. Wie 
Publisher in huis haalt, heeft in elk geval alles bij de 
hand om flitsende, mooi ogende publicaties te maken. 


et Microsoft Publisher beschik je thuis over een profes- 
MI sionele uitgeverij, opmaak en drukkerij. Een wenskaart, 

een folder, een spandoek, een nieuwsbrief? Je zegt het 
maar en even later staat het op je scherm. 
Gewoon even aanpassen aan je eigen wensen en een paar minu- 
ten later rolt het kant-en-klaar gedrukt uit je printer. Ben je veelei- 
send? Ook geen probleem: je maakt gewoon je eigen document 
vanuit het niets. Het programma werkt heel intuïtief en in een 
handomdraai leer je ermee omgaan. Deze minicursus leert je in 
drie afleveringen de finesses van Publisher. 


Wat is Microsoft Publisher? 


Microsoft Publisher is een programma dat je helpt om in 
geen tijd professionele publicaties te maken. Het hoort bij de 
Office XP Suite, maar wordt wel als een afzonderlijk pakket 
verkocht, in tegenstelling tot de vorige versie (Publisher 
2000), die nog deel uitmaakte van de Office 2000 Premium- 
suite. Niet iedereen heeft echter een professioneel Desktop 
Publishing programma nodig. Daarom wordt het programma 
nu alleen nog afzonderlijk verkocht. Een volledige versie van 
Publisher XP (ook wel Publisher 2002 genoemd) kost zo’n 
€ 185, een upgrade van een vorige versie heb je al voor € 153. 


15 Microsoft Office XP Media Content Setup 


Microsoft Office XP Media Content 
Kies het type installatie dat u nodig hebt 


Zet hem op! 


ft Office Media Content met de 


standaardinstelingen geïnstalleerd, inclusief de meestgebruikte 
onderdelen. 


of kies een installatietype: 


O volledig 


Installeren op: [G:\Program Files\Microsoft Office) 


Bladeren… 


í < Vorige \í Installeren | [ Annuleren | 


Publisher installeren is een fluitje van de 
spreekwoordelijke eurocent. 
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In het doosje zitten twee cd-roms. Als je 
alleen de eerste installeert, beschik je 
over het volledige programma met alle 
mogelijkheden. De tweede cd-rom bevat 
een indrukwekkende hoeveelheid ‘me- 
dia content’ die je overigens niet alleen 
met Publisher kan gebruiken, maar met 
elk Office-programma. Als je geen ho- 
pen schijfruimte vrij hebt, kan je die 
tweede cd-rom voorlopig beter in het 
doosje laten zitten. Pleur dus gewoon de 


cd-rom in je speler en volg de instructies. 
Na de installatie moet je Publisher acti- 
veren, net zoals dat met alle Office XP- 
programma’s moet. Dat gaat het snelst 
on line, maar het kan ook telefonisch. 
Als dat eenmaal gebeurd is, staat het pro- 
gramma helemaal tot je dienst. Wil je 
voorlopig nog niet activeren, dan kan je 
het programma vijftig keer gebruiken 
zonder activering, maar daarna is het on- 
herroepelijk gedaan. 


en meug 


Alle begin is… gemakkelijk 
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Als je in het menu Starr Microsoft Publisher aanklikt, wordt het 
programma geopend met het taakvenster NIEUWE PUBLICATIE. Er- 
varen Office XP-gebruikers zullen meteen opmerken dat het taak- 
venster hier links van het hoofdvenster staat, terwijl het in alle 
andere Office-toepassingen rechts verschijnt. Een beetje onlo- 
gisch natuurlijk van Microsoft, maar ze hebben een historisch 
excuus: dit taakvenster stond daar al bij eerdere versies van Pu- 
blisher toen de andere Office-programma’s nog lang geen taak- 
vensters gebruikten. Later koos men voor de hele suite een taak- 
venster aan de rechterkant, maar om bestaande Publisher-ge- 
bruikers niet te irriteren, bleef het hier links staan. In dat taak- 
venster vind je een hele lijst van types publicaties terwijl in het 
hoofdvenster tientallen voorbeelden van het gekozen type ver- 
schijnen. Laten we bij wijze van voorbeeld in de lijst SNELLE PU- 
BLICATIES het item BOEKET openen. 


Weerd Omen Mej Peng Coma On Bel Shen Bte 
osgsaen 
4 


‘ESSO 


Plaats hier uw bericht. Het bericht 
heeft het meeste effect alt u het niet 
langer maakt dan rwee of drie 


VOOR IEDEREEN D D 


Als je dat overigens voor het eerst doet, krijg je een berichtje te 
zien dat je je persoonlijke gegevens kan invullen met behulp van 
een wizard, zodat ze nadien altijd automatisch in je publicaties 
kunnen opgenomen worden. Als je op OK klikt, krijg je een dia- 
loogvenster te zien waarin je je persoonlijke gegevens kan bij- 
werken. Je kan dat maar best meteen doen, want anders blijft dat 
vervelende kadertje je bij elke nieuwe publicatie lastigvallen. 


Goed, terug naar ons 
‘Boeket’. De pagina 
staat nu groot in ons 
werkvenster en in het 


Persoonlijke gegevens 
Selecteer de set persoonlijke gegevens die u wilt bewerken: 


Bedrijf 2 
Andere organisatie 
Privé-gegevens 


Persoonlijke gegevens voor deze set — 
Naam: 


Willy Schuyesmans 


Adres: 


Broechemsesteenweg 290 
B-2560 Nijlen 


Telefoonyfaxje-mail: 
E-mail: wily@schuyesmans.be 


…. Eunctie of positie: 
taakvenster zijn de op- 


ties verschenen. Door 
een eenvoudige klik 
kan je de elementen 
(kop, tekst, figuur) naar 


Kleurenschema's 


Waterval 


1 Kleurenschema in deze set opnemen 
oor af te druiden publicat 


Freelance journalist 


Naam organisatie 
[freelance journalist 


wens anders schikken. 
Probeer de mogelijkhe- 


Slogan of motto: 


[Het moet een bezigheid blijven; ‘t mag niet in wer 

den maar eens uit. Er : 
zijn er ook waarbij je | 
adresgegevens meteen al worden ingevuld. 
Als je de goede gevonden hebt, kan je de tekst selecteren en ver- 
vangen door er jouw tekst overheen te tikken. Van elke geselec- 
teerde tekst afzonderlijk kan je het lettertype en de puntgrootte 
instellen via de werkbalk bovenaan. Selecteer vervolgens de af- 
beelding en vervang die door een eigen prent die je zowel uit een 
bestand kan halen als rechtstreeks inscannen. Dat doe je via het 
werkbalkje FiGuur dat automatisch verschijnt als je de afbeel- 
ding selecteert. 


Zoek een geschikte afbeelding en plaats die in je pagina. Je kan 
dat uiteraard ook doen via de mediagalerie (kies menu INVOEGEN, 
FIGUUR, ILLUSTRATIE). n 3 
En daarmee is je eerste k 
publicatie in Publisher fraar J C WEEK 
laar, je lem leit docu Neeskens NAS * A 
ment meteen afdruk- 
ken. Kies in het menu 
BESTAND voor AFDRUK- 
KEN. Vergeet overigens 
niet je werk op te slaan. 
Dat gebeurt in een zo- 
genaamd pub-bestand, 
herkenbaar aan de ex- 
tensie ‘pub’. 


Es 


Het moet een bezigheid 
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bend Oriente epen Goma Cn He Zen Ste 
ossen sr a ne „aant m AAD. 


Voor een aantal toepassingen vind je in Publisher overigens 
talrijke kant-en-klare publicaties. Ga maar even naar het publi- 
catietype BORDEN kijken. Daar vind je tientallen zeer bruikbare 
bordjes voor dagelijkse toepassingen. Het gaat daar van ‘Pas 


Beerd Gegen Boeij Dmngn Opm On Il Fen Bte 
aante AAW. 


osdesuea ae 


geverfd’, via ‘Pas op voor de hond’ tot “Te koop’ of ‘Te huur’. 
Andere leuke dingen voor de mensen zijn de papieren vlieg- 
tuigjes en enkele origamifiguurtjes, die overigens allebei ook 
een pagina met vouwinstructies meeleveren. 


3 [Noerheelé) 
some -7 


Ook bij de wenskaarten zijn talrijke publicaties zomaar weg te 
plukken. Probeer er gewoon eens een paar uit. Voor elk ont- 
werp zijn er verschillende varianten. Meestal heb je de keuze 
om ze af te drukken op een kwartpagina of een halve pagina 
met één of twee vouwen. Bekijk vooraf hoe je wenskaart er zal 
uitzien met het AFDRUKVOORBEELD. Dat doe je door in het menu 
BESTAND voor AFDRUKVOORBEELD te kiezen. Voortaan zit je dus 
nooit meer verlegen om een verjaardagskaart of een kaart voor 
een huwelijk. 


LAY. OUT MAKEN voog DERDEN … 
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Handen uit de mouwen 


Maar we hebben natuurlijk dat dure Publisher-programma niet 
gekocht om er alleen maar kant-en-klare posters, banners, ka- 
lenders of wenskaarten mee af te drukken. Dat kan je immers 
ook met veel goedkopere pakketten. Met Publisher kan je echter 
ook het moeilijkere en meer professionele werk aan. Laten we 
dat maar even proberen. 

Laten we om te beginnen een goed ogend persoonlijk briefpa- 
pier maken. Kies in de publicatietypes voor BRIEFHOOFD en kies 
er een uit de tientallen voorbeelden, bijvoorbeeld STupio. 


Lay-outhulplijnen 


1,27 cm li2rem B 
1,27 cm lize B 
1,27 cm lize B 


1,676 c 


Margehulplijnen Voorbeeld 
Links: 

Rechts: 

Boven: 

Onder: 
Rasterhulplijnen - 


Kolommen: 


‚| Twee basispagina's 
met gespiegelde 
hulplijnen maken 


[iste B 
ef B 
sk B 


Rijen: 


WY ontwerptie 


Met deze hulplijnen kunt u de pagina onderverdelen. Dit 
vergemakkelijkt het plaatsen van objecten op de pagina. 


Zeg me wie je bent! 


Je kan op elk moment vooraf opgeslagen persoonlijke gegevens 
in een publicatie gebruiken. Dat doe je via het dialoogvenster 
PERSOONLIJKE GEGEVENS dat we al eerder, bij onze eerste publica- 
tie, hebben gezien. Je opent dit dialoogvenster via het menu 
BEWERKEN, PERSOONLIJKE GEGEVENS. 

Behalve adres- en andere gegevens kan je hier ook een vast kleu- 
renschema opgeven of een logo voorzien. Je hebt wellicht ook al 
gemerkt dat je hier niet alleen je privé-gegevens kwijt kan, maar 
ook nog de informatie over twee bedrijven en een organisatie. 
Handig als je de gegevens ook wil gebruiken voor je bedrijf of 
voor je hobbyclub. 


Bekijk even het ontwerp. Langs de vier zijden ervan zie je lay- 
outhulplijnen. De paarse margehulplijnen palen het drukvlak af. 
Wat daarbuiten valt, kan met een gewone printer niet afgedrukt 
worden. Het heeft dus weinig zin om daarbuiten nog tekst of een 
tekening te plaatsen. Wil je met een aflopende tekening of lijn 
werken - die dus doorloopt tot aan de rand van de pagina - dan 
kan dat in je ontwerp natuurlijk wel, maar je zult het alleen maar 
kunnen afprinten met een printer die aflopende tekeningen on- 
dersteunt. Kijk dat even na in de handleiding van je printer. 

De blauwe rasterhulplijnen helpen je de pagina onder te verde- 
len zodat je makkelijk objecten kan uitlijnen. Beide soorten lay- 
outhulplijnen kan je instellen in het dialoogvenster LAY-OUT- 
HULPLIJNEN dat je opent via het menu SCHIKKEN en LAY-OUT- 
HULPLIJNEN. 


Beard begeten Beeld pven Opm Gs Vel ZO Ben 
sassen hd id 


'b EES SOOe 


Ten slotte kan je ook nog groene Lineaal-hulplijnen aan je pagi- 
na toevoegen door boven of links in je liniaal te klikken terwijl je 
de SuiFr-knop ingedrukt houdt en een lijn naar de gewenste 
plaats op je pagina te slepen. Wil je de hulplijnen helemaal niet 
zien, schakel ze dan uit in het menu BeeLp door daar het vinkje 
voor BEGRENZINGEN EN HULPLIJNEN weg te halen. 


Persoonlijke gegevens 


Selecteer de set persoonlijke gegevens die u wilt bewerken: 


Bedrijf 2 
Andere organisatie 
Privé-gegevens 


Persoonlijke gegevens voor deze set 
Naam: Eunctie of positie: 


Willy Schuyesmans freelance journalist 
Adres: Kleurenschema's 
Braechemsesteenweg 290 WW Kleurenschema in deze set opnemen 


B-2560 Nijlen Voor af te drukken publicaties 
wont schuyesmans.be 


Telefoon/fax/e-mail: 


Tel: +32,3,481,77.32 
Fax: +32,3,481,77.32 
E-mail: willy@schuyesmans.be 


Naam organisatie 
Willy Schuyesmans 
Slogan of motto: 
Het moet een bezigheid blijven; 't mag niet in wer 
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Letters en kleurtjes 


Ons ontwerp voor briefpapier zoals het standaard in Publisher 
zit, oogt wel mooi, maar we zouden het toch liever nog wat meer 
aan onze wensen aanpassen. Het lettertype van de naam bij- 
voorbeeld kan beter. Klik in het taakvenster links op LETTERTY- 
PESCHEMA'S’. Kies een geschikt lettertype uit de reeks, klik op het 
pijltje rechts van het gekozen type en kies voor SCHEMA TOEPAS- 
SEN. Alle lettertypes in je document worden nu tegelijk aange- 
past volgens het schema. 


‘EES SDOr 


Dame men te 


Boen Omen Beed Peng Coma Ln Ie Shen vee io . Bend Omen Mm Pon Oma Etn led zhden mae 
DUST Inad Geb tam en ARD. es. OS7sasa ina D- hek lk 
Kel 


‘GENE SDOr sk 


» E 
DO mmm OP one Deum Deme 


Natuurlijk kan je ook het lettertype veranderen - of de puntgrootte Een ander kleurenschema voor je briefpapier is al even gauw toe- 
wijzigen - voor één element afzonderlijk. Stel dat we bijvoorbeeld gevoegd. Klik in het taakvenster op KLEURENSCHEMA’s en kies 
alleen de naam wat groter willen. Dat doe je door hetelementin tussen de tientallen mogelijkheden tot je er een hebt gevonden 
kwestie te selecteren door erin te klikken, vervolgens de heletekst die helemaal aan je eigen wensen beantwoordt. Door erop te klik- 
te selecteren en dan het lettertype aan te passen in de opmaak- ken, worden de kleuren in je werkvenster meteen aangepast. 
balk bovenaan. 


Figuur invoegen Een logo toevoegen 
[a Pub6OCor v] de - & X Cí « Extrav 


E Wat is een briefpapier echter zonder logo? Je hebt vast al gemerkt 
4) en dat er standaard een logo-sjabloon is toegevoegd. Mocht dat niet 
Geschiedenis a zo zijn, dan is er gauw een toegevoegd. Klik daarvoor in het taak- 
A Jas ie À venster op OPTIES BRIEFHOOFD en vervolgens op TOEVOEGEN onder 
en rd het kopje Loco. Omgekeerd, als je het logo wil weghalen, klik je 
jn 015 30198016. WMF 30198020. WMF 8 Â à 5 
documenten | hier op GEEN. De tekst van dit standaardlogo kan je overigens mak- 
kelijk aanpassen. Je selecteert het logo en vervolgens de tekst en 
daar tik je gewoon je eigen tekst overheen. 
Natuurlijk kan je het standaardlogo ook vervangen door een eigen 
logo of tekening. Haal eerst het sjabloon weg en klik vervolgens op 
het menu INVOEGEN op FIGUUR en UIT BESTAND. 
a Je kan natuurlijk evengoed voor een zelfgemaakte illustratie kiezen 
} Pr de B of je logo rechtstreeks inscannen met je scanner. Kies er de ge- 
Gd \ - rr wenste figuur uit, dubbelklik erop en plak daarmee de gekozen af- 
netwerklocaties Bestandstypen: [alle figuren (*.emf;*.wmf;*.jpa;*.jpeg;*.jfif;*.jpe;*.pna; v Annuleren | fi De 
beelding in je document. Vervolgens kan je de geselecteerde figuur 
netjes verschuiven naar de gewenste plek en eventueel ook nog aan 
het formaat sleutelen door de hendels rondom de selectie te ver- 
slepen. 


30198021 „WMF 30195022, WMF 0198025, WMF 
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Inpakken en wegwezen 


Als je publicatie klaar is, kan je die — behalve op je eigen prin- 
ter — ook op een professionele printer of zelfs op een echte druk- 
pers laten drukken. Daartoe moet je het bestand op een bijzon- 
dere manier bewaren. Bewaar het eerst op de gewone manier zo- 
dat je het zeker niet kwijtspeelt op je eigen computer (BESTAND, 
OPSLAAN). Vervolgens open je nog eens het menu BESTAND en 
kies dan voor INPAKKEN EN WEGWEZEN. Je krijgt dan twee moge- 
lijkheden voorgeschoteld: NAAR EEN ANDERE COMPUTER... of NAAR 
EEN COMMERCIËLE AFDRUKSERVICE... Als het alleen maar de be- 
doeling is het bestand aan iemand anders door te geven die ook 
over Publisher beschikt, kies je het eerste. Wil je ermee naar een 
drukkerij stappen, dan kan je beter de tweede optie kiezen. 

Als we dat doen, krijg je de WIZARD INPAKKEN EN WEGWEZEN te 
zien. Die helpt je eerst je bestanden voor commercieel afdruk- 
ken voor te bereiden. 


Wizard Inpakken en wegwezen 


Bereid uw bestanden voor commercieel afdrukken voor. 


Met deze wizard kunt u de publicatie inpakken en naar een commerciële afdrukservice 
brengen. 


Met deze wizard kunt u: 


- Grote publicaties op meerdere diskettes opslaan 

- TrueType-lettertypen insluiten 

- Gekoppelde afbeeldingen insluiten 

- Koppelingen maken voor ingesloten afbeeldingen 
- Vierkleurenproeven en kleurscheidingen afdrukken 


woe | 


en | Voltooien | 


Kies eerst de locatie waar je het drukbestand wil opslaan. Dat kan 
op een diskette zijn (A:\) of op een plek ergens op je harde schijf. 
Dat laatste is aangewezen als je het bestand via het internet wil 


ent eten te men Coma Ee Dl llen en 
Des enr see Gotar en ARO, 
Det stine el WEE ER EK Zere 


versturen. Dan wordt je gevraagd of je True Type-lettertypen wil 
insluiten, gekoppelde afbeeldingen opnemen en koppelingen 
wil maken voor ingesloten afbeeldingen. Die kan je best allemaal 
met een vinkje aanduiden, want anders zou het kunnen zijn dat 
de drukkerij bepaalde lettertypes of andere items niet kan af- 
drukken. Klik ten slotte op VoLTOOrEN en je publicatie wordt op 
de gekozen plek opgeslagen. Je krijgt nog een melding dat je pu- 
blicatie is ingepakt. Als je nu op de gekozen plek gaat kijken, zie 
je daar behalve de ingepakte bestanden (packedor.puz enz.) ook 
een bestand ‘unpack.exe’ en een ‘Leesmij.txt’-bestand. 


Stuur dat hele zootje door aan je correspondent of je drukker. 
Die vindt in het Leesmij-bestand de instructies die er op neer- 
komen dat hij het bestand ‘unpack.exe’ moet uitvoeren op de in- 
gepakte bestanden, waarna hij over de af te drukken publicatie 
beschikt. Het is wel verstandig vooraf te informeren of je druk- 
kerij met Publisher-bestanden weet om te gaan. 


En verder? 


Denk vooral niet dat hiermee de mogelijkheden 
van Publisher uitgeput zijn. In de volgende afle- 
vering gaan we de finesses van het werken met 
Publisher bekijken, waaruit zal blijken dat je al 
die voorgekauwde toepassingen evengoed naast 
je neer kan leggen en helemaal van niets begin- 
nen. Hoef ik je nog te zeggen dat alleen je eigen 
creativiteit daarbij de grenzen bepaalt. 


VAKTAAL 


Extensie: Een code van drie letters achter het punt in een 
bestandsnaam. Die code geeft aan om wat voor type 
bestand het gaat. Zo staan cab en zip bijvoorbeeld voor 
gecomprimeerde bestanden, exe en com voor programma’s 
en gif en jp(e)g voor afbeeldingen. 
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